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内容概要

　　《会议组织规范与技巧》内容系统而全面，是目前国内在会议学研究方面的一本扛鼎之作⋯⋯覆
盖面广，针对性强，目前在国内尚不多见。
　　具有很强的可操作性是《会议组织规范与技巧》的另一个特点。
本书总结归纳的许多组织管理的方法与技巧，如⋯⋯会议筹备工作规范与技巧、会场生活服务管理、
会议的质量评估等。
内容涵盖了会议组织管理的各个程序和各个方面，方便实用，使此书既可作为一本会议学的论著来研
究，也可作为一本会议工具书来使用。
　　--葛广智（中国会议管理研究专家、国务院新闻办公室副局长）　　中国第一本会议组织工作实
战宝典，会议具体流程筹划、管理的超实用指导，中国会议管理研究专家、国务院新闻办公室副局
长--葛广智先生作序！
　　会议筹备工作：会议筹备方案的制订、安排会议议题、会议场所的选定、布置会场座次、制发会
议证件、编制经费预算。
　　会中服务工作：组织代表签到、发放会议文件、会议记录、会场服务、会议生活服务、会议安全
保卫。
　　会议善后工作：为代表送行、清理会场、整理会议记录、会议财务决算、会务工作总结。
　　会议文书制作：会议通知、开幕词、大会工作报告、会议简报、闭幕词、会议公报。
　　常见会议的筹备：党务会议、政协会议、工作会议、学校会议、动员会、表彰会、演讲会、记者
招待会、座谈会、学术讨论会、听证会。
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编辑推荐

《会议组织规范与技巧》内容系统而全面，是目前国内在会议学研究方面的一本扛鼎之作⋯⋯覆盖面
广，针对性强，目前在国内尚不多见。
具有很强的可操作性是《会议组织规范与技巧》的另一个特点。
本书总结归纳的许多组织管理的方法与技巧，如⋯⋯会议筹备工作规范与技巧、会场生活服务管理、
会议的质量评估等。
内容涵盖了会议组织管理的各个程序和各个方面，方便实用，使此书既可作为一本会议学的论著来研
究，也可作为一本会议工具书来使用。
　　　　——葛广智（中国会议管理研究专家、国务院新闻办公室副局长）中国第一本会议组织工作
实战宝典，会议具体流程筹划、管理的超实用指导，中国会议管理研究专家、国务院新闻办公室副局
长——葛广智先生作序！
会议筹备工作：会议筹备方案的制订、安排会议议题、会议场所的选定、布置会场座次、制发会议证
件、编制经费预算。
会中服务工作：组织代表签到、发放会议文件、会议记录、会场服务、会议生活服务、会议安全保卫
。
会议善后工作：为代表送行、清理会场、整理会议记录、会议财务决算、会务工作总结。
会议文书制作：会议通知、开幕词、大会工作报告、会议简报、闭幕词、会议公报。
常见会议的筹备：党务会议、政协会议、工作会议、学校会议、动员会、表彰会、演讲会、记者招待
会、座谈会、学术讨论会、听证会。
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